
 

 
 

Zarządzenie Nr 19/11 

Wójta Gminy Santok 

z dnia 6.04.2011 r. 

 
 

 

w  sprawie:   przesyłek  nieotwieranych  przez  sekretariat Urzędu Gminy w 

Santoku. 

 

 

            Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 oraz art. 39a ustawy z dnia 8 marca 1990r.                       

o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001r.,  nr 142 poz. 1591 ze zm.)  w związku 

z § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowiącej załącznik                                          

do Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji                 

w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych  (Dz. U.                      

Nr 14  poz. 67) zarządzam, co następuje: 
 

 

§ 1. Określa się następujące rodzaje przesyłek wpływających do Urzędu 

Gminy w Santoku, które nie są otwierane przez sekretariat: 

1) przesyłki adresowane imiennie do pracowników urzędu i radnych rady 

gminy, bez podania stanowiska służbowego i nazwy instytucji; 

2) przesyłki stanowiące tajemnicę służbową, które przekazywane są 

odpowiednio adresatom; 

3) przesyłki wartościowe, które przekazywane są właściwej osobie, komórce 

organizacyjnej za pokwitowaniem; 

4) przesyłki zastrzeżone dla adresata. 

 

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się osobie odpowiedzialnej za 

obsługę sekretariatu.  

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

Wójta Gminy Santok 

 

Stanisław Chudzik 

 


